FICHA TECNICA DEL CURSO

Nombre del curso: CURSO SUPERIOR EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS -
MODULO DE RRHH

Duracién: 100 H.

Modalidad: Teleformacion

OBJETIVOS

Este curso superior provee al alumnado de la capacidad de analizar y resolver
situaciones complejas relacionadas con la administracion de empresas.

Esta especializacion le proporcionara una vision estratégica en el area de los recursos
humanos.

El curso capacitara al alumnado en las siguientes competencias:

e Capacidad en el andlisis y resolucion de situaciones complejas en el &mbito de los
recursos humanos.

Vision estratégica de los recursos humanos.

Desarrollo de habilidades de formacion.

Motivacién de equipos.

Valoracién de los puestos de trabajo.

Orientacion a la comunicacién interna entre los miembros de una organizacion.

CONTENIDOS

BLOQUE 1: RECURSOS HUMANOS |

MODULO 1: RECURSOS HUMANOS

UD 1. CULTURA Y DISENO ORGANIZATIVO

1.1. Introduccién.
1.2. Cultura organizativa.
1.3. Disefio organizativo.

UD 2. ANALISIS DE PUESTOS DE TRABAJO, PLANIFICACION Y SELECCION

2.1. Andlisis de puestos de trabajo.
2.2. Planificacion de plantillas.
2.3. Seleccion de personal.

UD 3. POLITICA RETRIBUTIVA, VALQRACION DE PUESTOS DE TRABAJO Y
EVALUACION DEL DESEMPENO

3.1. Politica retributiva.

3.2. Conceptos retributivos.

3.3. Valoracion de puestos de trabajo.
3.4. Evaluacion del desempefio.

UD 4. COMUNICACION INTERNA. GESTION DEL CONOCIMIENTO

4.1. Comunicacion interna.
4.2. Gestion del conocimiento.



UD 5. MOTIVACION LABORAL

5.1. Corrientes y teorias explicativas de la motivacion.
5.2. Motivos sociales.

5.3. Enriquecimiento del trabajo.

5.4. Motivacién y retribucién.

UD 6. FORMACION Y DESARROLLO

6.1. Importancia de la formacion.
6.2. Desarrollo.

6.3. Gestidn del potencial.

6.4. Gestion del talento.

MODULO 2: DISENO ORGANIZACIONAL

UD 1. ESTRUCTURA, FUNCIONES Y PROCESOS EN UNA ORGANIZACION

1.1. Estructura organizativa

1.2. Funciones organizacionales
1.3. Los procesos empresariales
1.4. Cultura organizativa

UD 2. DISENO ORGANIZATIVO, MODELOS ESTRUCTURALES Y CICLOS DE VIDA

2.1. Disefo organizativo
2.2. Modelos estructurales de organizacion
2.3. Ciclos de vida en la organizacién

MODULO 3: GESTION DE LAS RETRIBUCIONES. DIRECCION POR OBJETIVOS

UD 1. DIRECCION POR OBJETIVOS (DPO)

1.1. Orientacién a objetivos.

1.2. Definicion y tipos de objetivos.

1.3. Establecimiento y caracteristicas de los objetivos.

1.4. Qué es la direccion por objetivos.

1.5. Etapas generales para poner en practica un programa de establecimiento de
objetivos.

1.6. Pasos para implantar un sistema de DPO.

1.7. Beneficios y limitaciones.

1.8. Empowerment.

1.9. Valoracién del desempefio.

UD 2. EVALUACION DEL DESEMPENO

2.1. En qué consiste.

2.2. Finalidad de la evaluacion.

2.3. Relacion con otras actividades de la gestion de RR.HH.
2.4. El proceso de evaluacion del desempefio.

2.5. Etapas de la entrevista de desempefio

UD 3. POLITICA RETRIBUTIVA

3.1. La retribucién.
3.2. Pasos para fijar un sistema de remuneracion.
3.3. Palitica retributiva.

UD 4. SISTEMAS DE COMPENSACION E INCENTIVOS

4.1. La compensacion como herramienta estratégica.
4.2. Elementos de un sistema de compensacion y beneficios.



4.3. Retribucién variable.
4.4. Planes de retribucion flexible.
4.5. Retribucion a directivos y directivas.

MODULO 4. COMUNICACION INTERNA

UD 1. COMUNICACION

1.1. Introduccion

1.2. Comunicacion empresarial

1.3. Concepto de comunicacion

1.4. Tipos de comunicacion

1.5. Barreras y dificultades en la comunicacion

UD 2. COMUNICACION INTERNA

2.1. Importancia de la comunicacién interna
2.2. Objetivos

2.3. Funciones

2.4. Comunicacion descendiente

2.5. Comunicacioén ascendente

2.6. Comunicacion horizontal

2.7. Comunicacion transversal

2.8. Comunicacion informal

2.9. Plan de comunicacién interna

2.10.El encargado de la comunicacion interna

UD 3. COMUNICACION EN EL SIGLO XXI

3.1. Organizaciones multinacionales
3.2. Organizaciones virtuales

3.3. Teletrabajo

3.4. Correo electrénico

3.5. Intranet

3.6. Portales de empleado

3.7. Redes sociales corporativas

BLOQUE 2: RECURSOS HUMANOS i

MODULO 1: PLANIFICACION DE RRHH. ANALISIS, DESCRIPCION Y
VALORACION DE PUESTOS DE TRABAJO

UD 1. PLANIFICACION DE RECURSOS HUMANOS

1.1. Planificacion estratégica de Recursos Humanos.

1.2. Factores que intervienen en la planificacion de RR.HH.

1.3. Sistema de Informacién Personal (SIP) o Sistema de Informacién de RR.HH.
(SIRH).

1.4. Planificacion frente a programacion.

1.5. Fases del proceso de planificacion de RR.HH.

1.6. Técnicas de dimensionamiento de plantillas.

UD 2. ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS (ADP)

2.1. Conceptos basicos.

2.2. EI ADP en la politica de gestion de RR.HH.

2.3. Elementos de un ADP. Descripcion y especificacion.
2.4. Implantacion de un proceso de ADP.



UD 3. VALORACION DE PUESTOS

3.1. Introduccion.
3.2. Proceso de valoracion de puestos.
3.3. Métodos y técnicas de valoracion de puestos de trabajo.

MODULO 2: SELECCION DE PERSONAL

UD 1. INTRODUCCION

1.1. La seleccién de personal.

1.2. Necesidades de personal.

1.3. Reclutamiento y captacion de candidatos.
1.4. Preseleccion/técnicas de seleccion.

1.5. Adecuacioén al puesto de trabajo.

1.6. Incorporacion a la organizacién.

UD 2. RECLUTAMIENTO

2.1. Reclutamiento.
2.2. Fuentes de reclutamiento.
2.2.1. Fuentes de reclutamiento internas.
2.2.2. Fuentes de reclutamiento externas.
2.2.3. Combinacion de fuentes de reclutamiento.
2.3. El uso de Internet y las redes sociales en la captacién de candidatos.

UD 3. SELECCION DE PERSONAL

3.1. Fases.
3.2. Técnicas.
3.2.1. Entrevistas de seleccion.
3.2.2. Pruebas de conocimientos o de capacidad.
3.2.3. Test psicométricos.
3.2.4. Técnicas de simulacion.
3.2.5. Fiabilidad y validez de las técnicas de seleccion.
3.3. Informe de seleccion.

UD 4. SELECCION BASADA EN COMPETENCIAS

4.1. Introduccion.
4.2. Qué son las competencias.
4.3. Diccionario de competencias.
4.4. Seleccion por competencias.
4.4.1. Introduccién.
4.4.2. Diferencias entre el modelo de seleccion tradicional y el basado en
competencias.
4.4.3. Competencias genéricas.
4.4.4. Escalas.
4.4.5. Perfil de competencias para un puesto.
4.4.6. Assessment centers.

MODULO 3: MOTIVACION LABORAL

UD 1. CONCEPTOS BASICOS

1.1. ¢ Qué es la motivacion?
1.2. Motivacion y satisfaccion

UD 2. TEORIAS Y MODELOS

2.1. Conexionismo y Taylorismo



2.2. Escuela de las relaciones humanas

2.3. Teoria ERC de Alderfer

2.4. Teoria de motivacién e higiene de Herzberg
2.5. Teorias X e Y de McGregor

2.6. Teoria Z de Ouchi

2.7. Modelo de McClelland

2.8. Teoria de las expectativas de Vroom

2.9. Teoria de Porter y Lawler

UD 3. TECNICAS DE MOTIVACION LABORAL

3.1. Motivacion laboral

3.2. Técnicas de enriquecimiento del trabajo
3.3. Programas de calidad de vida laboral
3.4. Compensaciones materiales

3.5. Participacion

3.6. Direccidn por objetivos

3.7. Técnicas mixtas de motivacion

UD 4. OTROS FACTORES

4.1. Motivacion y retribucion
4.2. Intra-emprendedores
4.3. Liderazgo

MODULO 4: FORMACION Y DESARROLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS

UD 1. PLAN DE FORMACION

1.1. Introduccion.

1.2. Conceptos basicos.

1.3. Relacion con otros procesos de Recursos Humanos.
1.4. El plan de formacion.

1.5. Fases del plan de formacién.

UD 2. DESARROLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS

2.1. Desarrollo.

2.2. Deteccion y gestion del potencial.
2.3. Planes de carrera.

2.4. Gestion del talento.

UD 3. PROCESO FORMATIVO

3.1. Aprendizaje adulto.
3.2. Programacioén del proceso formativo.
3.3. Perfil del formador.

UD 4. FORMACION ONLINE

4.1. Modelos de formacion.
4.2. Tipos de e-learning.
4.3. Perfiles caracteristicos en cursos online.



